www.cours-FSJES.blogspot.com 




(presentee par: I Cham Joucfar 




Mef. • V> - 


v&'M£ . / 






www.cours-FSJES.blogspot.com 


Plan 


I - Gestion des donnees 

Utiliser un modele 
Sous totaux d’une liste 
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1 - Utiliser un modele: 


Excel genere automatiquement une copie de celui-ci, de maniere que vous 
puissiez reutiliser le meme modele autant de fois que vous desirez. 

El Crver le modeled 

S Preparer sur un classeur normal le document que vous aimerez garder comme 
modele. 

s Lorsque vous Venregistrez , il suffit de changer le type de fichier 
en selectionnant Modele (.Xlt). 


Enregistrer sous 


Enregistrer dans : 


Excel avance.xls 


Historique 

& 

Mes documents 

m 

Bureau 

Favoris 


IrTi Ateliers Excel 2 


Hf - H Q X e i - outiis ' r 


Nom de fichier : 

Excel avance.xls 

- 

Type de fichier : 

Classeur Microsoft Excel (*.xls) 

• 


Classeur Microsoft Excel (*.xls) 
Page Web (*.htm; *.html) 
Archive Web (*.mht; *.mhtml) 





Feuille de calcul XML (*.xml) 






Texte (separateur: tabulation) (*.txt) ( X .txt) 


Enregistrer 
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Gestion des donnees 

* Creer les factures et le suivi: 

Pour utiliser un modele, c'est a dire une copie du modele (p. ex. une 
facture vierge) : 

S Creer un nouveau document: Fichier /Nouveau. 

S La dialogue suivante vous permet de choisir parmi les differents modeles. 






# Nouveau classeur 

▼ x 

Ouvrtr un classeur 



Excel avance.xls 


Facture2.xls 
Classeur l.xlt 
Facture l.xlt 
|2gr Autres dasseurs... 

Cree r 

0 Nouveau classeur Excel 


Creer a partir d'un classeur 
exis tant 

W] Choisir un dasseur. . . 

Creer a partir d'un mode le 

Facture 


Note de frais 


^jodele^ene^ux^ 


] 


Modeles sur mes sites Web. . 
m Modeles sur Microsoft.com 
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Gestion des donnees 


2 - Sous totaux de liste: 



^ Me Eidiiran Insc^bon Formal Outfe 

£ IJi U j A 

A2 

pSLI 1 


A 


c | 

i 

i 

Nam 

Momant 

Dana 

Pmdult 

Z Ipaul 

25 

G4-0 5-2OQ4 

boisson 

7 

jean 

35 

07-0 3-1999 

vi ancle- 

4 

piarrc 

30 

1 7 ■ 0 3 -1 99 9 

l&Q um o 

S 

psu 1 

15 

22-0 3-1 S3 9 

re-gums 

G 

jean 

10 

20-0 3- 139 9 

boisBon 

7 

JMtU-1 

10 

05-04-1999 

vi-sinrfe- 

8 

pierre 

20 

08-04-1999 

boissan 

3 

jean 

35 

1 3-04-199 9 

boisson 

10 


5 

21-04-1999 

i&gu™ 

11 

pierre 

15 

25-0 4 -1999 

viancJa 

12 

jean 

20 

06-05-1999 viansfe 

13 

pifsrff? 

15 

06-05-1999 

boisso-n 

14 

paul 

15 

07-05-1999 

vf an*l& 

15 

jean 

ZS 

12-0 51999 

legume 

16 

pierre 

ID 

1 5-05- 1 99 9 

legume 


* Dans le classeur « Excel avance », Copier le tableau de la 
feuille 1 dans la feuille 2 
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Trier !a Uste par nom : 


E Microsoft Excel - Classeur2' 


H] Fichier Edition Affichage Insertion Format 

D & 0 7 \^\ 10 T % 2 

A1 ▼ fx Nom 


JiBV 


Outils 



A 

B 

C 

D 

i 

Horn ' 

iMontant 

Cate 

Produit 

2 

paul 

25 

04-05-2004 

boisson 

3 

jean 

35 

07-03-1999 

viande 

4 

pierre 

30 

17-03-1999 

legume 

5 

paul 

n 

22-03-1999 

legume 

6 

jean 

10 

28-03-1999 

boisson 

7 

paul 

10 

05-04-1999 viande 

8 

pierre 

20 

08-04-1999 

boisson 

9 

jean 

35 

13-04-1999 

boisson 

10 

paul 

5 

21-04-1999 

legume 

11 

pierre 

15 

25-04-1999 viande 

12 

jean 

20 

06-05-1999 

viande 

13 

pierre 

15 

06-05-1999 

boisson 

14 

paul 

15 

07-05-1999 

viande 

15 

jean 

25 

12-05-1999 

legume 

16 

pierre 

10 

15-05-1999 

legume 

17 






Donnees 


Fenetre ? 


Trier,, 


Filtrer 

Formulaire,,, 

Sous-totaux,., 

Validation,,, 


Table,,, 

Convertir. , . 

Grouper etcreer un plan 


Rapport de tableau croise dynamique , , 


Donnees externes 

J Acbjaliser les donnees 


Trier par 


Puis par 



Puis par 


Ligne de litres 
V* Oui 


E f* Croissant 
C Deaoissant 


t j r* Croissant 
C Deaoissant 


\* Croissant 
r Deaoissant 


C Non 


Options,,, , 


OK 


Annular 



AT 
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Gestion des donnees 


* 


Pour faire les sous totaux: 


+ Cliquer sur une cellule de la colonne nom 


Colonne de calcul 


Colonnes a totaliser 

Donnees | Fenetre 


zl Trie''.. 


Filtrer 

Fornnulaire... 


Sous-totaux... 


Validation,,, 


Table... 


Convertir. . . 


Grouper et creer un plan 

► 

0 Rapport de tableau croise dy namique , , , 

Donnees externes 

► 

| Actuate !e? donnees 
¥ 



v 



A chaque changement de : 
Norm 


Utiliser la function : 


Nombre 


"3 


Ajguter un sous -total a: 
ir^Montant 



Remplacer les sous -totaux existants 
l Saut de page entre les groupes 
P Synthase sous les donnees 


Supprimer tout 


OK 


Annuler 


Colonne de rupture 


it 



iLlliil 


A 

B 1 

C 

D | 


1 

Nom 

Montant 1 

Date 

Produit 



2 

jean 

35 

07-03-1999 

viande 



3 

jean 

10 

28-03-1999 

boisson 



4 

jean 

35 

13-04-1999 

boisson 



5 

jean 

20 

06-05-1999 

viande 



6 

jean 

25 

12-05-1999 

legume 



7 

Total jean 

1251 




8 

paul 

25' 

04-05-2004 

boisson 



9 

paul 

15 

22-03-1999 

legume 



10 

paul 

10 

05-04-1999 

viande 



11 

paul 

5 

21-04-1999 

legume 



12 

paul 

15 

07-05-1999 

viande 



13 

Total paul 

70 




14 

pierre 

30 

17-03-1999 

legume 



15 

pierre 

20 

08-04-1999 

boisson 



16 

pierre 

15 

25-04-1999 

viande 



17 

pierre 

15 

06-05-1999 

boisson 



18 

pierre 

10 

15-05-1999 

legume 

-i 

19 

Total pierre 

90 


- 


20 

Total 

285 




www.cours-FSJES.blogspot.com 


Gestion des donnees 


Pour supprimer fes_ sous totaux: 


Cliquer dans la liste, puis 


Donnees | Fenetre ? 


z\ Trier... 

Filtrer 

Formulaire... 


Sous-totaux,,, 


Validation... 




Tab|e... 

Convertir, . . 

Grouper et creer un plan 


■li^l Rapport de tableau croise dynamique. . . 


Donnees externes 

J- Actualiser !e? donnees 









A chaque changement de : 


]Nom 

d 

Utiliser la fbndion : 

Jsomme 

^3 

Ajouter un sous -total a: 


i ~ Nom 

*1 

liHMontant 


|l Date 

zl 


ft Remplacer les sous-totaux existants 
Saut de page entre les groupes 
ft Synthese sous les donnees 


Supprimer tou 


OK 


Annuler 
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Gestion des donnees 

3 - Tableaux croises dynamiques: 

■ 

3 - 1 - Conslruire un tableaij croise dynamigue: 

vs Construire un tableau croise dvnamiaue a partir des 
donnees du tableau de la feuille 1 dans une nouvelle feuille 

^ Cliquer sur une cellule de la liste 
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Gestion des donnees 


m 

Fichier Edition 

Affichage Insertion Format Outils 

Donnees | Fenetre | 

i D & (21 ^ Gk y 

I %) T 

a*. ^ 

zl Irier... 



A2 

f* paul 


Filtrer 

► 


aT 

B 

C 

D 

Formulaire... 


i 

Nom Montant Date 

Produit 

jOus-tDtaux. . . 


2 

paul I 

25 

04-05-2004 

boisson 



3 

jean 

35 

07-03-1999 

>/iande 

Validation.,, 


4 

pierre 

30 

17-03-1999 

legume 

Table.,, 


5 

paul 

15 

22-03-1999 

legume 



6 

jean 

10 

28-03-1999 

boisson 

Convertir,,, 


7 

paul 

10 

05-04-1999 

vi and e 

Grouger et creer un plan 

► 

8 

pierre 

20 

08-04-1999 

boisson 

pi I , , . . , , , 


9 

jean 

35 

13-04-1999 

boisson 

ilVl happort uG raDieau ctqisg uynamic|UGi « . f 


10 

paui 

5' 

21-04-1999 

legume 

Donnees externes 

^7 

11 

pierre 

15 

25-04-1999 

viande 

( Actuaiiser les donnees 

r s 


12 

jean 

20 

06-05-1999 

viande 


13^ 

pierre 

15 

06-05-1999 

boisson 


14 

paul 

15 

07-05-1999 

viande 

15 

jean 

25 

12-05-1999 

legume 

15 

pierre 

10 

15-05-1999 

legume 


Assistant Tableau et graphique c raises : 'dyn ami ques - Etape 1 sur 3 




Etape 1 


Assistant Tableau etgraphique crbises 'dynamiques - Etape 3 sur 3 


Ou souhaitez-vous placer le rapport de tableau croise dynamique ? 

(* Nouvelle fieuille 
C Feuille existante 

I 1 

Cliquez sur Terminer pour creer le rapport de 
tableau croise dynamique, 



j] 


Disposition.,, ] 

Options,,. 

Annular | 

< Precedent 

’Suivant > 

SSI 






Etape 3 




Ou se trouvent les donnees a analyser ? - 


g 


iListe ou base de donnees Microsoft Excel: 
f Source de donnees externe 
C Plages de feuilles de calcul avec etiquettes 

r Autre rapport de tableau ou de' oraphfque croise dynanvique 


Quel type de rapport voulez-vous creer ? 
(• Tableau erase dynamique 


C Rapport de graphique goise dynamique {avec rapport de tableau erase dynamique) 


Annuier , 

< Precedent 

Suivant > 

3 

Terminer 




Etape 2 


ecroises 


!S - Et& 


Ou se trouvent vos donnees? 


Plage: |Feuill!SASl:5DSl6| 


\ Parcourir,, 


(?j Annuier 

< Precedent 

Suivant > 

\J Terminer 

,. w l 



J ' 



www.cours-FSJES.blogspot.com 






Gestion des donnees 


* Vous obtiendrez le tableau suivant: 



* Champ de liune : Nom et Date 

* Champs de colonne: Produit 

* Donnees : Montant 




; & : rV- 
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Gestion des donnees 

3 - 2 - Grouper des elements numengues: 

Application : Grouper les donnees de la date par mois 

— * Pointer le nom grise de champ « date », puis: 


Donnees Fenetre 


Irier... 


Filtrer 

Fornnulaire. . . 

Sous-totaux... 

Validation... 


Tab[e... 

Convertir. 


Grouper et creer un plan 


Rapport de tableau croise dynamique. 


Donnees externes 

Actualiser les donnees 


10 


G I S & i 


K 


w 1 

lllllll lllllll 

Masquer 

Afficher les details 

^ Grouper... ^ 


Dissocier... 

Plan automatique 
Effacer le plan 
Parametres... 
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Gestion des donnees 

3-3 - Dissocier des elements arouoes: 

Application: Dissocier les donnees groupees de la date par mois 
► Pointer le nom grise de champ « date », puis: 
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Gestion des donnees 

3 - 4 - Fonctiori de calculi 

Application: Afficher la valeur maximale des montants 

► Pointer une cellule de la zone donnee du tableau 



Champ PivotTable 


Champ source : Montant. 

Nom : jMax de Montant 


Synthese par : 


Somme 

A. 

Nombre 


Moyenne 


IM ax m 

Min 

k'r$i£\ 

Produit 

n 

Nb 




Options >> 
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Gestion des donnees 


3 - 5 - Totaux dans un tableau croise: 

Application: Desactiver les totaux des colonnes et/ou des lignes 


Cliquer sur une cellule du tableau croise dynamique 


Tableau erase dynamique 


Assistant,,, 


J Actualiser les donnees 


Masquer 


Ordre 


Parametres de Champ,,, 


| Champs depropnetes. 


Options de la table,,, 


H 

$ °f 

s : l 1 

IB % ■ 



- 













- 


-I 









Options du tableau croise dynamique 


Norn : 

Options de mise en forme 
W Totaux des colonnes 
W Totaux des lignes 
W Mise en forme audjmatique 


Mise en gage : | Vers le bas r puis a droite 


Champs par colonne: 


Sous -total des elements page masques 
I” Fusignner les etiquettes 
W Preserver la mise en forme 
W Repeter les etiquettes des elements sur cheque page imprimee 
I” Marquer les totaux avec * I” Impression des titres 

Donnees - 


5 Valeurs d'erreur, afficher : 
W Cellules vides r afficher : 


Donnees source : 

P Enregistrer ies donnees et la mise en forme 
W Activer le rappel des elements 
P Actualiser lors de I'ouverture 

r* i-iettre h jour routes i:? [cf ^ 


Donnees externes : 

I” Enregistrer le motde passe 
I” Requite en amere-plan 
I” Optimlser la memoire 

OK I 


Annuler 
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Gestion des donnees 

3 - 6 - Filtrer les valenrs darts un tableau croise: 

Application: Filtrer les produits Boisson et legumes 

— * Cliquer sur la fleche du champ comportant I’enregistrement a 
filtrer 


Somme 


Prcduit j] 

r 

Norn 

▼ 

Date 


boisson 

la 


"] {Afficher tout) 
y : boisson 


y ■ legume 



■ 
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Gestion des donnees 

3-7 - Actualiser le tableau croise: 

Apres avoir modifie les donnees dans la plage source, vous devez 
actualiser le tableau croise dynamique: 


Dor 

i i 

mees Fenetre ? 

Trier.,. 

Filtrer ► 

Fgrmulaire... 

Sous-tetaux. , . 

Validation... 

Convertir... 

Grouper et creer un plan ► 

Rapport de tableau croise dynamique. . . 
Donnees externes ► 

t Actualiser les dpqnees 

Kv ^ 
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Gestion des donnees 


4 - Convertir du texte en colonnes: 


♦ Pour convertir un fichier texte en fichier Excel 


Ouvrir un classeur Excel, ensuite: 



□ 

Nouveau . . . 

Ctrl+N 


st 

Ouvrir... 

N KtrftC 



Fermer 





Enregistrer 

Ctrl+S 



Enregistrer sous. . . 




Enregistrer en tant que page Web. . . 



a 

Recheicher, , , 


^ 0' ■ •' 


Apergu de [a page Web 




Mise en gage , , . 




Zone d'impression 

► 


a 

Apergu avant impression 



m 

Imp-rimer... 

Ctrl+P 



Envo^er vers 

► 



1 donnees personnelles.txt 




2 Excel avance.xls 




3 C: \pocuments and Settings ttaoufik'J3. . . 'facture2.xls 



4 C: 'pocuments and Settings \taoufik\, . . '-.Classeurl.xlt 



Quitter 



1 

¥ 
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Gestion des donnees 

* Trois etapes sont proposees : 


Assistant Importation d& 'texts - Etape l sur 3 


L'Assistant Texte a determine que vos donnees sontde type Largeur fixe. 

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de donnees qui dealt le mieux vos donnees. 


-Type de donnees d'orig^e; 

Choisissez le type de fichier qui decrit le mieux vos donnees : 
f Delimits - Des caracteres tels que des virgules ou des tabulations separent chaque champ. 

(* liargeur fixe: - Lea champs sont alignes en colonnes et separes par des e 


Commencer I'importation a la ligne : [l Origine du fichier : j 932 : Japanese i Shift- JIl^l 

Apergu du fichier D:\Taoufik\cours informatique^upport de cours'^Ateliers Excel Zfjdonnees personnelles.txt. 



Annuler < Precedent Suivant 





Assistant Importation de texte - Etape 3 sur 3 


Cette etape vous permet de selectionner chaque colonne et de 
definir le format des donnees. 


L'option Standard convertit les valeurs numeriques en nombres, 
les dates en dates et les autres valeurs en texte. 


-Format des donnees en colonne 
(• Standard 
r Texte 

C Date : fjMA T] 

C Colonne non distribute 




Apergu de donnees 







1 

ErlS cm 

Adresse 

Date de naiasance 

Email 



<U 


d 


Annuler | < Precedent | Suivant > {|jJ 3 


Termin^^i] 
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1 - Calculs matriciels; 

1 - 1 - Creer une formule matricielle: 

Dans la feuille 4, determiner les montants du tableau par une 
multiplication matricielle: Prix * Quantite 


2 

Prix 

Quantite 

Montant 

3 

125 

5 


4 

98 

2 


5 

84 

3 


' 


Selectionner la plage des 
cellules a calculer 




2 

Prix 

Quantite Montant 



3 

125 

j 5j=A3.A5*B3 B5 

4 

98 

A 



5 

. 14 

A 


Taper la formule en 
commengant par «=» 


Valider par: « Ctrl - "f- Entree 


» 



% 


K-ffi 
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Analyse et calculs 


1 - 2 - Modifier une for mule matricielle : 


Remplacer la formule matricielle par: « Prix * Quant te * 10% » 


■ I*. ' , . v; 

Vf a ■ ■ * ? «■ {* 


— 


2 

Prix 

Quantite Montant 

3 

125 

5 


4 

98 

2 


5 

84 

3 



Pointer dans la cellule 
matricielle 


2 

Prix 


Quantite 

Montant 


3 

1 

IS 

f =A3:A5*B3:B5 

4 

98 

4 



5 

l 

84, 

i 


■ 


Modifier dans la barre 
de formule 


Valider par: « Ctrl - 'jj'- Entree 
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Analyse et calculs 

1 - 3 - Suyyrimer une matrice : 

* Selectionner la plage matrice 

* Taper « Suppr » 

1-4- Convertir des valeurs matricielles en constantes : 


2 

Prix 

Quantite 


Montant 

‘3 


125 

5 

62.5 

4 


98 

2 

19.6 

5 


84 

3 

25.2 


Selectionner la matrice 


Edition, Copier puis Edition 



'Collage special 


Caller - 
r Tout 
( ' Formules 


r Validation 
C Toutsaufla bordure 


'(* jValeurej 
r Formal^ 
r Cgmmentaires 

C Largeurs de colonnes 
r Formulas et formats des nonfibres 
C Valeurs et formats des nombres 

Operation ■ 

(* Aucune 
f Addition 
C Soustradion 

C Multiplication 
f Division 

: Blancs non compris 

! r Transpose 

Collar avec liaison 

OK j Annuler 
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Analyse et calculs 


2 - La valeur cible: 

Le concept de la valeur cible est de savoir quelle devrait etre la 
valeur d'une variable pour que le resultat soit un montant X. 


Exemple 1 : 
Somme de A1 +A2 


i 


100 . 


2 
3 


200 * 


=A1+A2 


Dans cet exemple, quel devrait etre le montant 
de la cellule A1 pour que la cellule A3 affiche 
un montant de 500 ? 


0 Du menu Outils, selectionnez I'option 

Valeur cible: 


Valeur cible 


Cellule a definir : 
Valeur a atteindre 


Cellule a modifier : ]=A=ij 


| SA53 

“3 

| 500 

jsAEij 




0K hJ 

Annuler 
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Analyse et calculs 


Exemple 2 : 

Determiner le montant de I’emprunt (B4) du tableau de 
la feuille 7, sachant que : 

v' La mensualite de remboursement maximum est 
1000 Dh (Valeur a atteindre). 

•s La formule de la mensualite est = 
(Emprunt*Taux*5)/12 (B5) 
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Analyse et calculs 


0 Taper la formule de la 
mensualite dans la cellule B5 


2 

Duree 

; si 

1 

3 

Taux 

12%] 

l 

4 

Pvlontant de I’emprunt 

[ j 

1 

5 

M e n s u a 1 it e \ 

=[B4* : B3*'B2)/12| 


0 Cliquer dans la cellule 
contenant la formule 



Valeur cible 


v 


X 


Cellule a definir : j 

|sBS5 

m 

Valeur a atteindre l j 

1 1000 


Cellule a modifier : j 

IsBE-4 <1 


OK 




Annuler 

•• 
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Analyse et calculs 

3 - Les tables d’hypotheses: 

3-1- Table a simple entree (une seule variable ): 

■ J \ — ■ a r i r u J c . p!' V- • J i 8 j. ““ , , ■ ■ t , J'.!' ", / 

- y . U ' 1'* t hH3l " i • . >*. .■■ i r 1 r. rrr^ l. 1 * - 3 / ■ ■■ y\ . \ i 

' J •• -J . r ' - .y .. 1 ■/ ; ... T, / 

La cellule d’entree: 
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0 Taper les deux formules suivantes 
dans les cellules de formules: 




* t 

0 

12 % 

60 

120 

14 % 

70 

140 

16 % 

60 

160 


Q 


ID 


fj 1 . 'l 


. j j I — ‘ •• m ‘. 


Insertion Format 

Outils 

Donnees Fenetre ? 


M 

zl I rier '" 



Filter 

► 

I D 

Sous-tiotaux,,, 




Validation,,, 



=5007 

Table,,, 

K 


M 

Convertir... 


12% 

14% 


[jj?| Rapport de tableau croise dynamique , , , 

16% 


Donnees externes 

► 





? x' 

Cellule d'entree en Mgne : [ 


Cellule d'entree en colonne : ]sas^| 


OK Annuler 

mT 
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Analyse et calculs 

3-2 - Table a double entree (deux variables): 


Les 2 cellules d’entrees: 
les deux variables 


La cellule de formule, et fait reference 
aux 2 cellules d’entrees 



Les valeurs d’hypothese de la variable 
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Analyse et calculs 


0 Taper la formule suivante 
dans la cellule de formule: 


=-VPM(A13/1 2: A1 5: 1 00 0 0 f 


10% 

12 % 

14 %’ 




■ ml - r; -jc-. 


' #DltyOi 
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10% 

2050.27662 

1715.61394 

1476.58563 

1297.32881 

15% 

2060 398 

1725.48367 

1486,28283 

1306,90292 

14% 

2070.54126 

1735,37999 

1496.01128 

1316.51293 

Q 



Donnees 

Fenetre ? 

zl Irier... 

Filtrer ► 

Sous-totaux... 

Validation... 

' #Dlfe 

10% 

12%’ 

Tabte... k 

14% 

vf 

Convertir. . . v 


[jj| Rapport de tableau noise dynamique , , . 


Donnees externes ► 


| Actuate les dormer 

i 1 



